lets opzoeken in Excel 


Apporte! 


lets opzoeken… Nogal vaag, niet? Zoeken doe je elke dag, op je computer en in het echte 


leven. Als je een brief verstuurt bijvoorbeeld, zoek je de postcode van de gemeente op in 


een soort basislijst, om de gevonden postcode daarna over te schrijven op de enveloppe. 


Excel kan uit eigen beweging in zo’n basislijst op tocht gaan, en de juiste informatie 


meebrengen naar de lijst waarmee je werkt. Apporte, Excel, apporte! 


Stap 1 
De basislijst 


Eerst moet je de basislijst maken natuurlijk. Simpel, maar denk er 
wel aan om een klantennummer voor elke naam te zetten. Doe je 
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dat niet, dan moet je je later altijd 


EN B C D E 
DATABANK KLANTEN baseren op de namen van je klan- 
klantnr. | naam \voomaam postcode | woonpl ten. Als je dan een naam auto- 
1000 Bossuyt Karel 2000 Antwerper isch d 11 | 
< matisch door Excel laat zoeken, 
1001 Vos Rita 3000 Leuven 5 he 
1002 Mus Leon 9000 Gent kan de spelling spelbreker zijn. 
1003 Vink__Hilda 3000 Gent Maak dus een basislijst als in de 
1004 Schepers Karel 1000 Brussel fi 1 
1005 Dekens Peter 3500 Hasselt 1guur hiernaast, 
1006 Jooken Wim 3500 Genk 
1007 Yan Male Jos 1180 Brussel 


1008 Kesters 
1009 Molemans Dirk 


Els 3001 Leuven 


1932 Zaventem _ Hier zal Excel later 


de mosterd halen. 


Omdat Excel straks informatie uit deze lijst gaat halen op basis van 
het klantennummer, kunnen we nu al het best de gegevens orde- 
nen op klantennummer. Je ordent de gegevens dus op het item dat 
je later zal gebruiken als referentiepunt om iets op te zoeken. Als 
je bijvoorbeeld een lijst maakt van de postcodes en gemeentes, dan 
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rangschik je die basislijst op postcode. Excel kan dan later makke- 
lijker automatisch de bijbehorende gemeente ophalen. 


Stap 2 
Opzoeken 


Nu maken we het werkblad aan waarin we Excel de opdracht ge- 
ven braafjes het juiste balletje naar het baasje te brengen. Vul de 
cellen A3 tot en met A7 in met de informatie zoals op het werkblad 
hieronder. 


1 Klanteninformatie Dit lijstje vult Excel straks zélf in, 

5 op basis van het klantennummer. 

3 (Klantnummer: A E É 
4 Ínaam: Zet nu in cel B3 een willekeurig 
5 \Voornaam klantnummer. Willekeurig, zolang 
BjPostcode: het maar voorkomt in je basislijst. 
7 \Woonplaats: 


In cel B4 zetten we een formule: 
klik dus op de knop FUNCTIE PLAKKEN. Kies voor de categorie ZOE- 
KEN EN VERWIJZEN, en daarbinnen voor de functie VERT.ZOEKEN (ver- 
tikaal zoeken). 

Er zijn vier gegevens Mil 
die je moet invullen. 
Achter ZOEKWAARDE 
moet het referentiege- 
geven komen. Op basis 
daarvan vindt Excel de 
juiste rij in het basis- 
document waaruit er 
iets gehaald moet wor- 
den. In ons geval is dat 
referentienummer het 
klantennummer dat je 
zelf ingeeft in cel B3. 
Vul dus in B3. Bij TABELMATRIX moet je het ‘adres’ invullen van onze 
basislijst. Dat gaat het gemakkelijkst door ze te selecteren. Klik op 
het kleine rode pijltje achteraan, ga naar het werkblad waarop je 
databank staat, en selecteer alle cellen. De kolomkoppen hoef je 
niet mee te selecteren. Maak het ‘adres’, de plek op je harde schijf 
waar Excel je databank kan vinden, meteen absoluut door op func- 
tietoets F4. Zelfs als de basislijst later niet openstaat, zal Excel het 
spoor toch niet kwijtraken. 


Functiecategorie: 
Laatst gebruikt 


Wiskunde en trigonometrie 


Statistisch 


SEREEN ELSA Leben) 


Zoekt in de meest linkse kolom van een matrix naar een bepaalde waarde en 
geeft als resultaat de waarde uit dezelfde rij in een opgegeven kolom. 
Standaard moet de tabel in oplopende volgorde worden gesorteerd, 


el wenden | 


Een overzicht van de functies die je in 
Excel-cellen kan plakken. 


VOOR IEDEREEN D D Ë 


Sluit het kleine venster weer af met een klik op het rode pijltje. De 
overgebleven vakjes in het functie-dialoogvenster zijn makkelijk 
in te vullen: bij KOLOMINDEX_GETAL geef je de kolom in de basislijst 
(invullen met een cijfer). Daar kan Excel het gezochte gegeven vin- 
den. Dat is 2 voor de naam, 3 voor de voornaam, 4 voor de postco- 
de, en 5 voor de woonplaats. We zijn nu de formule voor de cel 
‘Naam’ aan het invullen, dus de juiste waarde hier is 2. Een druk 
op OK, en de eerste formule is klaar. 


ERT, ZOEKEN 


Zoekwaarde fade 1005 
Tabelmatrix [eiadisasssesiz Se {1000;"Bossuyt”;"Ka 
Kolomindex_getal | =2 


= "Dekens" 
Zoekt in de meest linkse kolom van een matrix naar een bepaalde waarde en geeft als resultaat 
de waarde uit dezelfde rij in een opgegeven kolom. Standaard moet de tabel in oplopende 
Kolomindex_getal is het nummer van de kolom in tabelmatrix waaruit u de waarde wilt 
ophalen. De eerste waardekolom in de tabel is kolom 1. 


La | Annuleren | 


We maken de formule VERT.ZOEKEN op maat. 


Of  nesutaat formule = Dekens 


Op dezelfde manier maken we een formule in de cellen B5 tot en 
met B7. Je kan de formule in cel B4 ook kopiëren, maar kijk tel- 
kens na of de formules nog verwijzen naar de juiste cellen. Tijd 
voor de grote test. Vul een ander klantnummer in in cel B3, en kijk: 
Excel vult netjes alle See gegevens in. 


Klantnummer: 1003 
Naam: Vink 
Vaornaam Hilda 


Postcode: 9000 


Cel B3 vulden we zelf in, en met de rest kwam Excel braafjes 
aandraven. 


Stap 3 
De truc van de foor 


Wat gebeurt er nu als je in cel B3 een klantennummer invult dat 
niet bestaat? Probeer het gewoon! Wat blijkt: Excel haalt de gege- 
vens op van de laatste klant die wèl bestaat. Kan knap lastig zijn: 
voor je het weet plak je de verkeerde gegevens aan een onbestaand 
(lees: te groot) klantennummer. Een creatieve oplossing dan maar: 
je kan Excel ‘misleiden’ door het laatste item in de basislijst (de 
laatste klant, in ons geval) de naam ‘Bestaat Niet’ te geven. Als je 
dan een verkeerd klantennummer intikt, verschijnt mijnheer of 
mevrouw ‘Bestaat Niet’ op je scherm, en merk je de fout meteen. 


— Tony Vandenborn — 
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Wil jij zelf een website bouwen? Haal dan 
snel onze extra editie ‘Web- 
sites bouwen’ in huis. 
Want in dat nummer 
leer je Flash MX, 
FrontPage en html in 
30 minuten. Stap voor 
stap, helder uitgelegd. Met 
49 pagina’s workshops, waarin je leert hoe 
je beelden klaarmaakt voor het web, je 
website on line zet, een formulier maakt, 
je eigen domeinnaam registreert en véél 
meer. Al je vragen beantwoord. Met dit 
nummer plaats jij zo je eigen website op 
het net. Dat beloven we je! ‘Websites 
bouwen’ vind je nu in de krantenwinkel 
voor slechts € 3.25! 


Alles over computer & internet 


